KẾ HOẠCH TUẦN 04
(Từ ngày 23/09/2024 đến 27/09/2024)
	Thứ, ngày
	T.Gian
	Nội dung công việc
	Người thực hiện

	Thứ Hai

23/09/2024
	Sáng
	- Lên Kế hoạch tuần 04
- Chuẩn bị các phiếu thu trình Hiệu trưởng, Hội CMHS ký để phát cho HS

- Báo tăng mức đóng và đối chiếu số liệu với BHXH.

- Cập nhật số lượng học sinh

- Phục vụ cho gv và hs mượn đồ dùng dạy học

- Thu BHYT HS 
- Vệ sinh sân trường
	- Tổ trưởng 

- Kế toán
- Thư viện-TB
- Y tế

-BV

	
	Chiều
	- Hoàn thành các văn bản thu ngoài ngân sách
- Thu BHYT học sinh

- Tham gia HN cán bộ chủ chốt

	- Kế toán
-y tế
-kế toán

	Thứ Ba

24/09/2024
	Sáng
	- Cân đối kinh phí chi thường xuyên chi thường xuyên  
- Cân đối nguồn ngân sách năm 2024
- Vệ sinh hành lang các lớp học
- Cập nhật công văn   

- Phục vụ mượn đồ dùng dạy học

- Triển khai thu BHYT-BHTN học sinh
	-  Kế toán
- Bảo vệ 2 cơ sở
- Văn thư
- Thư viên
- Y tế

- Y tế,KT

	
	Chiều
	-  Sắp xếp lại thư viện, phục vụ bạn đọc
- Chăm sóc cây trồng ở sân Trường

- Tham gia trù bị HNVC&CĐ 
	- Thư viện 

-Bảo vệ 2cơ sở
- VP

	Thứ 4
25/09/2024
	Sáng
	- Tiếp tục thống kê số học sinh khuyết tật hộ nghèo, cận nghèo để lập hồ sơ, phối hợp GVCN để hoàn thành sổ PT

- Cân đối chi thường xuyên
- Phục vụ bạn đọc: Đọc và mượn sách thư viện
- Vệ sinh hành lang các lớp học
- Thu BHYT HS
	-Kế toán
-Y tế
-Thư viện 

- Bảo vệ
-Y tế


	
	Chiều
	- Tham gia trang hoàng NHVC&CĐ.
- Tham gia lao động vệ sinh toàn trường
	-Tổ VP

	Thứ 5

26/09/2024
	 Sáng
	- Tham gia lớp bồi dưỡng nghiệp vụ kê khai tài sản, thu nhập  
- Phục vụ bạn đọc: Làm nghiệp vụ sách mới. 
- Vệ sinh hành lang các lớp học
- Thu BHYT HS
	- Kt

- Thư viện
 - Bảo vệ 2 cơ sở

- Y tế

	
	Chiều
	- Tham gia HNVC&CĐ năm học 2024-2025 
	- VP

	Thứ 6 

27/09/2024
	 Sáng
	- Cân đối thường xuyên năm 2024
- Phục vụ bạn đọc: Làm nghiệp vụ sách mới

- Bỏ phân chăm sóc cây trồng

- Tham gia tập huấn y tế học đường
- Hoàn thành số liệu quý III
- Thu BHYT Hs
	-Kế toán

-Thư viện 

- Bảo vệ 
- Y tế
- kế toán

	
	Chiều
	- Dọn vệ sinh quanh trường học 

- Phục vụ bạn đọc: Đọc và mượn sách thư viện

	Bảo vệ 2 cơ sở
-Thư viện



                                                                                Điền Lộc, ngày 23 tháng 9 năm 2024
                                                                                                     TỔ TRƯỞNG 
                                                                                            Nguuyễn Thị Khánh Nhơn 
